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1 CONFIGURATION MAC

1.1 Ajouter un compte

1. Ouvrir 'application Microsoft Outlook

2. En haut a gauche de I'écran, a c6té de la pomme cliquer sur « Outlook » puis
« Préférences... »

Outlook Fichier Edition Prés

A propos d'Outlook

Préférences...

Travailler hors connexion
Désactiver les rappels

Services

Masquer Outlook
Masquer les autres

Quitter Outlook

3. Cliquer sur l'icone « Comptes »
o Préférences Outlook Afficher tout

Parameétres personnels

EI = @ l. A AB(? ABC

Général Comptes Notifications Catégories Polices Correction Grammaire et
et sons automatique orthographe

Courrier

-
(=] .4

Lecture Composition Signatures

Autre

H ™ % ),

Calendrier Ma journée Confidentialité Recherchez

4. Cliquer sur « + » puis Ajouter un compte
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- Comptes

4+ v

Ajouter un compte...

1.2 Premiére configuration

1. Ouvrir 'application Microsoft Outlook

2. Entrer votre adresse mail : prenom.nom@hetsl.ch
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Ajouter un compte

sl EmO V' S

Bienvenue dans Outlook

Entrez votre adresse e-mail

Ajoutez vos comptes Microsoft 365, Outlook.com, Google, iCloud,
Yahoo, IMAP ou POP.

Adresse e-mail

prenom.nom@hetsl.ch

3. Vous étes renvoyé sur une page Microsoft vous demandant a nouveau une adresse
mail, cette fois-ci il vous faut entrer votre prenom.nom au format AAl suivi de @hes-
so.ch

=" Microsoft

Se connecter

prenom.nom@hes-so.ch

Votre compte n'est pas accessible ?
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4. Vous étes invité a entrer un mot de passe, c’est celui de votre identifiant AAl

Hes

< -II.I:I o

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Bienvenue sur |'environnement Microsoft HES-SO

2 CONFIGURATION WINDOWS

1. Ouvrez I'application Microsoft Outlook
2. Cliquer sur les réglages en haut a droite de I'application.

2 Q0 & Q@ - o0 x
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3. Cliquer sur « Ajouter un compte »

- O
Parameétres Comptes de messagerie Com ptes de messagerie
Rech. rameétr } Réponses automatiques
[ A Rech. (parametres) Vous pouvez basculer entre vos comptes liés dans Outlook, ajouter des comptes et supprimer
Signatures des comptes.
Q  Comptes
& Général Catégories + Ajouter un compte
Appareils mobiles
= Courrier
o | Ik = .
Stock
Calendrier e o Microsoft 365 Gérer
£ Personnes

4. Puis entrer votre adresse mail

X
Ajouter tous vos comptes de messagerie

N M Yy

Outlook prend en charge les comptes
Microsoft 365, Gmail et Yahoo.

Comptes suggérés ©

prenom.nom@hetsl.ch V

Vous n’avez pas encore de compte? Créer un compte de courrier Outlook.com

La prise en charge d'autres comptes sera bientot disponible.

O

Continuer



Microsoft Teams — Pour I'enseignement a distance

5. Vous étes ensuite renvoyé sur une page Microsoft vous demandant a nouveau une
adresse mail, cette fois-ci il vous faut entrer votre prenom.nom au format AAI suivi de
@hes-so.ch

2% Microsoft

Se connecter

prenom.nom@hes-so.ch

Votre compte n’est pas accessible ?

Entrer votre mot de passe AAl puis cliquer sur « se connecter »

Hes

<o l- n l

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Bravo - ! Votre configuration est terminée.

Si ce n’est pas le cas ou si vous rencontrez une difficulté, n’hésitez pas a contacter le Help
Desk :
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e par téléphone au 021 65 162 02 (interne 202)
e au site web: htips://hetsl.ch/helpdesk
e en passant au bureau A 111.




